Svenska Cykelférbundets kommunikationspolicy
1. Bakgrund

Svenska Cykelférbundets kommunikationspolicy utgdr grunden fér en gemensam syn
pa intern och extern kommunikation och anger ramarna for vart arbete med
kommunikation. Policyn faststéller Svenska Cykelférbundets syn pd kommunikationens
syfte och betydelse, ansvar och roller i kommunikationsarbetet och malgrupper och
kanaler.

Kommunikationspolicyn kompletteras med en kommunikationsplan, som anger nar vi
ska gora vad och ndr det ska vara klart, och kommunikationsstrategi, som talar om hur
och var vi ska kommunicera.

2. Syfte med kommunikationspolicyn

Dess syfte ar att klargora vad som géller for var interna och externa kommunikation sa
att ett enhetligt forhallningssatt skapas. Dokumentet ska skapa rutiner och ange
riktlinjer for var kommunikation i syfte att underlatta det dagliga arbetet och 6ka
medvetenheten hos var personal och fértroendevalda. Var kommunikation ska fa
personalen att kdanna delaktighet, arbeta mot uppsatta mal samt driva organisationen
framat.

3. Svenska Cykelforbundets kommunikation ska kannetecknas av:

e Ansvarsfullhet

e Professionalitet

e Tydlighet
Ledorden grundar sig i Svenska Cykelférbundets verksamhetsidé: “Genom att vara
Professionella, Innovativa, Ansvarsfulla och Framgangsrika erbjuder vi cykelidrott i
organiserad form fér den cykel och tavlingsintresserade”

e Extern kommunikation
Den externa kommunikationen &r ett viktigt hjdlpmedel for att sprida kunskap om
cykelsporten, skapa opinion samt skapa fértroende och positiva attityder for att locka

nya medlemmar, samarbetspartners och sponsorer.

Den &r ocksa ett verktyg for att starka Svenska Cykelférbundets varuméarke och 6ka
exponeringen samt méjligheter till dialog med malgrupperna.
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e Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska ge kunskap om vad som hdnder i Svenska
Cykelférbundet och géra medlemmar, fértroendevalda och anstéllda delaktiga i
forbundets verksamhet. For att lyckas med det behdvs det ansvarstankande,
professionalitet och tydlighet samt utrymme fér dialog. En vdl fungerande intern
kommunikation ger dven goda mdjligheter till en god extern kommunikation.

Grundldggande for all information och kommunikation inom och fran Svenska
Cykelférbundets &r att den ska vara:

Ansvarsfull

Arbetet med information och kommunikation ska ske pa ett strategiskt och aktivt satt.
Svenska Cykelférbundets har ett ansvar att korrekt information kommer fram vid ratt
tidpunkt. Informationen ska vara planerad, aktuell och anpassad till mottagarnas
behov.

Professionell

Informationen ska vara relevant ur mottagarens perspektiv och vara
malgruppsanpassad i budskap, sprak och tilltal. Det ska ge ett professionellt intryck.

Tydlig

Information fran Svenska Cykelférbundet ska vara létt att kdnna igen. Den ska vara
tydlig och Latt att ta till sig och spraket som anvands ska vara enkelt och korrekt.
Facksprak, interna forkortningar och “kanslisvenska” ska i mojligaste man undvikas for
att underlatta kommunikationen.

Vid framtagande av trycksaker och liknande ska alltid den grafiska profilen f6ljas sa att
allt material som produceras &r tydligt och séljande.

4. Grafisk profil

Den grafiska profilen ska sdkerstdlla att Svenska Cykelférbundet har en enhetlig layout
pa allt material och innehaller regler for vilka teckensnitt, logotyper, farger etc. som ska
anvandas och hur de ska anvdndas. Den ska anvandas vid all grafisk formgivning av

forbundets trycksaker, profilmaterial, kontorsmaterial, profilkldder och presentmaterial.

Den grafiska profilen ska bidra till intern och extern identifikation och ska 6ka Svenska
Cykelférbundets igenkanningsfaktor.
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5. Ansvarsfordelning

Alla anstéllda har ett informations- och kommunikationsansvar, bade nar det galler att
infoérskaffa information, ta del av den, halla sig uppdaterad och delge den vidare i
organisationen. Alla har dven ett ansvar att dela med sig av kunskaper, idéer och
synpunkter till sina kollegor.

6. Kriskommunikation

I hdndelse av en kris ar det viktigt att vara verksamheter kommunicerar pa ett tydligt
och professionellt satt. Darfor ska Svenska Cykelférbundets framtagna plan for
krishantering foljas.

7. Information
Externt

| kontakter med externa intressenter och massmedia ska i férsta hand
Generalsekreterare eller styrelsens ordférande uttala sig pa forbundets vdgnar.
Mediekontakter angdende styrelsens arbete ska skdtas av ordférande i styrelsen.
Sportchef, 6vriga anstéllda och fortroendevalda kan uttala sig i fragor som ror det egna
arbetsomradet.

Internt

I den interna kommunikationen har alla anstéllda en viktig roll och det galler att all
personal och fértroendevalda ar professionella, serviceinriktade och Lattillgdngliga.

e Styrelsen beslutar om policyn.

e Forbundets kommunikationsansvarige utarbetar och implementerar
policyarbetet i samrad med styrelsen och verksamhetschefen.

e Medarbetare ska folja de interna riktlinjer som géller fér hantering av e-post,
telefon och hemsida (dessa finns i dokumentet Informations- och
kommunikationsrutiner for anstallda och for fortroendevalda).

e Anstdllda och fortroendevalda har ett eget ansvar att s6ka information om
forhallanden som har betydelse for verksamheten, samt att kommunicera med
medarbetare i fragor som ror det egna arbetsomradet.

Malgrupper

Svensk Cykelférbundets information och kommunikation ska i budskap, sprak och tilltal
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anpassas efter vara huvudsakliga intressenter:

e Tavlingsaktiva

e Sex grenarna samt motionscyklister

e Interna organisationer sasom foéreningar och distrikt
o Overordnande organisationer RF, SOK, UCI med flera
e Samarbetspartners

e Allménheten

e Media, radio och TV

e Myndigheter och beslutsfattare
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